
กระบวนการขั้นตอนการจัดประชุม      

                                                  

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 

   

 
2 

 
 
 
 

ก ำหนดจัดประชุมรองคณบดี/
รองผอ. ฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ
และระเบียบวำระกำรประชุม 

 
30 นที 

 
 รองอธิกำรบดี/ผอ. 

 
3 

 
 
 
 

จัดท ำบันทึกข้อคควำม เชิญ
ประชุและระเบียบวำระกำร
ประชุมและจองห้องประชุม 

 
40 นำที 

 
งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
4 
 

 ตรวจทำนควำมถูกต้องของ
หนังสือและระเบียบวำระกำร
ประชุมเพ่ือเสนอรอง
อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม 

 
5 นำที 

 
ผู้อ ำนวยกำร 

 
5 

 
 
 
 

พิจำรณำลงนำมหนังสือ 
 

 
5 นำที 

 
 รองอธิกำรบดี/ผู้รักษำ
รำชกำรแทน 

 
 6 

 
 
 

ด ำเนินกำรออกเลขท่ีหนังสือ 
 
 
 

 
3 นำที 

 
งำนสำรรบรรณ 
(มหำวิทยำลัย) 

 
7 

 
 
 

น ำส่งหนังสือเชิญประชุมไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องและหนังสือขอ
อนุญำตจัดประชุมไปยังกอง
คลัง 

 
5 นำที 

 
งำนสำรบรรณ 

เริ่มต้น 

ก ำหนดกำรจัดประชุม 
 

เสนอหนังสือ 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม/
หนังสือขออนุญำตจัดประชุม

ประชุม 

ลงนำมหนงัสอื 

 

น ำส่งหนังสือ 

ออกเลขหนังสือ 

 



 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
8 

 
 
 
 
 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุมและเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ประชุม 

 
 
   3 วัน 

 
 
งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
9 

 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดประชุมตำมทวัน
เวลำและสถำนที่ ที่ก ำหนด 

 
1 วัน 

 
 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
10 

 
 
 
 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม
พร้อมเอกสำรแนบ 

 
45 นำที 

 
งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
11 

 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
เสนอ ผอ./รองอธิกำรบดี 
ตรวจสอบ 
 

 
1-3 วัน 

 
 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
12 

  
 
 
 

  

ด ำเนินกำรจดัประชมุ 

ส่งเคลียร์เงินค่ำใช้จำ่ยในกำร
ประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
 

สิ้นสุด 

จัดท ำเอกสำร 

 


